[image: image1.jpg]



МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

__08.07.2014_                                                                         № 169
г.п. Дубровка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Проведение приема документов граждан 

для признания их нуждающимися  в 

улучшении жилищных условий»

   
В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления», Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 09.03.2011 № 26,  

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Дубровки». 

3. Настоящее решение вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.

И.о. главы  администрации                                            В.Н. Шинкаренко
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№____  от _______г.
Административный регламент администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области     по предоставлению муниципальной услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий»
I. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2. Предметом регулирования административного регламента является прием документов граждан для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в установленном порядке и установленный срок.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Дубровское городское поселение», непосредственно ведущий специалист по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение».
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 год № 131-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ;
- Земельным Кодексом Российской Федерацииот 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Федеральным Законом «О порядке рассмотрения обращений граждан      Российской федерации» от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ;
- Уставом МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 29.12.2011.

1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33. Контактные телефоны: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241.
График предоставления информации: Понедельник – четверг: с 09.00 до 18.00, пятница: с 09.00 до 17.00. Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00. В предпраздничные дни предоставление информации сокращается на 1 час.

1.6. Информация о режиме работы размещается на официальном сайте администрации «Дубровское городское поселение» www.ndubrovka.ru; Адрес электронной почты: info@ndubrovka.ru.
1.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.

1.8. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Дубровское городское поселение», признанные нуждающимися по основаниям, установленным законом. Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

 1.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:              принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; выдача или направление заявителю, в отношении которого  принято решение о принятии на учет, документа, подтверждающего принятие такого решения; отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; выдача или направление заявителю, в отношении которого  принято решение об отказе в принятии на учет, одного экземпляра постановления администрации. 
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          2.1. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение». 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с: Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области; органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации; управляющими жилищными компаниями по месту жительства заявителя; органами нотариата; органами опеки и попечительства; судебными органами; иными  органами, учреждениями и организациями.
2.3. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист администрации МО «Дубровское городское поселение» дает Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 15 минут на одно заявление.
2.4.1.  При консультировании по письменным заявлениям ответ направляется почтой, в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления заявления.

2.4.2. При консультировании по письменным заявлениям, полученным посредством электронной почты,  ответ направляется на электронный адрес заявителя (если в заявлении не указана иная форма получения заявителем необходимой информации), в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления заявления.

2.5. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки сотрудником администрации подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации  МО «Дубровского городское поселение» информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

2.5.1. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен  быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5.2. При консультировании по телефону сотрудник администрации  МО «Дубровского городское поселение» обязан предоставить информацию по следующим вопросам: информацию о месте нахождения и графике работы администрации  МО «Дубровского городское поселение», а также иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги; информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги, на получение информации о предоставлении муниципальной услуги; информацию о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

          2.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена: на официальном сайте администрации МО «Дубровского городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; на информационном стенде в администрации МО «Дубровского городское поселение».
2.7. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на: получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  заявление  для предоставления муниципальной услуги; документы, подтверждающие состав семьи (документы, удостоверяющих личность, подтверждающие регистрацию по месту жительства (месту пребывания), свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: о рождении  несовершеннолетних членов семьи, об  усыновлении (удочерении), о браке (расторжении брака), перемене имени,  решения судов  о признании членом семьи, вселении (если таковые имеются); выписка из домовой книги и (или) копия лицевого счета, полученные по месту жительства в управляющей организации; документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);  выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им на праве собственности; справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Ленинградской области; медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации) – при наличии; документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и отсутствие закрепленного жилого помещения (решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства);  документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения в связи с репрессиями или факт конфискации имущества и выселения семьи репрессированного в другую местность на момент применения репрессии (решения, приговоры, определения и т.д.).
2.8.1. Заявитель (его представитель) при личном обращении в администрацию МО «Дубровского городское поселение» представляет  подлинники и копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действительные на дату обращения в администрацию МО «Дубровского городское поселение», подтверждающие его право на принятие на учет в качестве нуждающегося в  жилом помещении. 
2.8.2. Администрация МО «Дубровского городское поселение» не вправе требовать от заявителя представления документов, если такие документы находятся в распоряжении администрации, органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением следующих документов, определенных федеральным законодательством: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации; свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния; документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания; справки, заключения, выдаваемые медицинскими организациями, осуществляющими медицинскую деятельность и входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы; решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции; решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве; правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы; удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки.

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются случаи: 
- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в таком случае заявление подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в заявлении обжалуется судебное решение, то такое заявление в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, его направившему, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в заявлении  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации МО «Дубровского городское поселение», а также членов их семьи, такое заявление остается  без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю  сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в не приводятся новые доводы или обстоятельства,  может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу; о данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление;

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также,  если  документы исполнены карандашом;

- если отсутствуют полные наименования юридических лиц (без сокращений), с указанием адресов их органов; 

- если фамилии, имена и отчества заявителей, адрес их места жительства не  написаны полностью;

- если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

          2.9.1. Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в администрацию МО «Дубровского городское поселение».

2.10. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
  - непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных  настоящим административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

  -  представление недостоверных документов и сведений, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представление документов, которые не содержат оснований для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу;

- подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

  2.10.1. В случаях, если к заявлению приложены не все необходимые документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, заявителю разъясняется, какие документы он должен представить дополнительно.
2.11. Прием Заявителей осуществляется специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение» в специально выделенном для этих целей помещении. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оборудованы средствами телефонной связи.
3.      АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги; прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги; рассмотрение документов комиссией по жилищным вопросам при администрации МО «Дубровского городское поселение»; проведение проверки представленных заявителем сведений; принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на данный учет; уведомление заявителя о принятом решении.

          3.2.  Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной либо письменной форме, содержащего вопросы, касающиеся   порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов, в рамках предоставления муниципальной услуги.


3.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем и заинтересованным лицом используются следующие формы консультирования: индивидуальное консультирование лично; индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте; индивидуальное консультирование по телефону.

3.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником администрации. Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. 

3.4. Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя, заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, заинтересованного лица не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

3.4.1.   При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы копии документов на бумажном носителе.

3.4.2. При консультировании по письменным заявлениям, поступившим  посредством электронной почты либо в электронном виде, ответ на обращение заявителя, заинтересованного лица направляется электронной почтой (если иное не указано в заявлении) в срок, не превышающий 10 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3.5. При обращении заявителя лично на приеме специалистом администрации, ответственным за прием документов:

          - устанавливается личность заявителя (или его представителя);

          - проводится проверка  наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям; 
          - осуществляется сверка копий документов с оригиналами, заверение их своей подписью и печатью;

          - формируются и направляются запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 
          - получаются ответы на запросы от организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия;  
          - регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан, с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
          - осуществляется выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения администрацией,      фамилии      и      должности    принявшего     документы специалиста;

          - готовится пакет документов для рассмотрения на Комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Дубровское городское поселение». 
  3.5.1. Основанием для начала административной процедуры «рассмотрение документов комиссией по жилищным вопросам при администрации МО «Дубровское городское поселение»» является поступление заявления с пакетом документов на заседание комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Дубровское городское поселение» (далее – Комиссия).

  3.5.2. Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие или отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. Комиссией принимается решение о возможности принятия или отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или необходимости проверки представленных заявителем сведений (получения информации от иных органов и организаций).

3.5.3. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к ее компетенции, привлекать в установленном порядке к участию в работе представителей заинтересованных органов и организаций.

3.5.4. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии. Срок рассмотрения документов на Комиссии не более  30 минут на одно заявление.

3.6. Основанием для начала административной процедуры «проведение проверки представленных заявителем сведений» является представление заявителем документов, требующих дополнительной проверки или проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

 
3.6.1. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием: цели запроса; данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос; перечня запрашиваемых документов или сведений; срока предоставления запрашиваемых документов (14 дней). Срок подготовки запроса составляет не более 30 минут на одного заявителя.
  3.7.  Основанием для начала административной процедуры «принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на данный учет» является получение специалистом администрации пакета документов и подписанного протокола заседания Комиссии о  принятом решении. 

  3.7.1. По результатам принятого Комиссией решения специалист администрации готовит проект постановления администрации МО «Дубровское городское поселение» о принятии либо отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Проект постановления визируется специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение» и направляется на согласование и на подпись главе администрации МО «Дубровского городское поселение». Общий срок согласования проекта постановления не должен превышать 15 дней.

  3.7.2. Основанием для начала административной процедуры «уведомление заявителя о принятом решении» является подписание главой администрации постановления администрации МО «Дубровского городское поселение»о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя. 
  3.7.3. Заявителю, в отношении которого  принято решение о принятии на учет, специалистом Управления выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения. Заявителю, в отношении которого  принято решение об отказе в принятии на учет направляется один экземпляр постановления администрации.  
3.7.4. Срок уведомления заявителя – не более 3 дней после подписания главой администрации постановления.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.

  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  осуществляется Главой администрации МО «Дубровского городское поселение», а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации МО «Дубровского городское поселение» проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации МО «Дубровского городское поселение». В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.5. Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 2.1.2 настоящего регламента к Главе администрации  МО «Дубровское городское поселение» или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес администрации МО «Дубровское городское поселение».

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания, контактные данные; наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; суть обжалуемого действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения; личная подпись заявителя и дата.

5.4. В обращении дополнительно указываются: причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования о признании незаконными действия (бездействия); иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствия подписи заявителя;

если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица подается в администрацию МО «Дубровское городское поселение» и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  

 При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий».  
______________________________________

(руководителю органа местного самоуправления,

осуществляющего принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

от ______________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу: ______________

________________________________________,

паспорт _________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _________________________________________ (указать причину: отсутствие жилого помещения),

обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи ____человек:

1.Заявитель____________________________________________________

                                                  (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

   2. Супруг(а)____________________________________________________

                                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

   3.  ______________________________________________________________________


       (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

      К заявлению прилагаются документы:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________и т.д.

         Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать органы учета не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений.

          Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть),

(если производили, то какие именно) _____________________________________________
          Мы даем свое бессрочное и безотзывное согласие  на обработку в установленном порядке уполномоченными органами администрации МО «Дубровское городское поселение» всех наших персональных данных в целях принятия нас на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние   пять лет.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (_______________)          _____________ (_______________)     

                                     (И.О. Фамилия)                                                        (И.О. Фамилия)

_____________ (_______________)          _____________ (_______________)     

                                     (И.О. Фамилия)                                                        (И.О. Фамилия)

"____" _____________ 20__ г.                    ____________ (подпись заявителя)                                                                                                                                                                   
Приложение № 2 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий».  

КНИГА

регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт __________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование органа учета)

Начата _________________

Окончена _______________

	№ 
п/п
	Дата и 
время  
поступ-
ления  
заяв-  
ления
	Фамилия,
имя,    
отчество
гражда- 
нина-   
заяви-  
теля
	Адрес  
регист-
рации  
гражда-
нина-  
заяви- 
теля
	Перечень
доку-   
ментов, 
прило-  
женных к
заяв-   
лению
	Решение
уполно-
мочен- 
ного   
органа 
(дата и
номер)
	Заявление
принято  
(фамилия и        
должность
должност-
ного лица
органа   
учета)
	Сообщено 
заявителю 
о принятом
решении  
(№ письма 
и дата)
	Приме-
чание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 

к Административному регламенту 

администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий».  

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ

Согласно постановлению администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области     № __________ от ____________ 20__ г. Вы приняты на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях с составом семьи ______ человек(а):

1. ________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

и т.д.

Номер Вашего учетного дела _____________. 

____________________________                                               ______________ 

        (руководитель подразделения)                        (подпись)                      (И.О. Фамилия)

М.П.

«_____» ______________ 20___ г.

Приложение № 4

к Административному регламенту администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Проведение приема документов граждан для признания их нуждающимися  в  улучшении жилищных условий»


                                          _______________________________

                                                                                                            (руководителю органа местного

     самоуправления, подразделения)

от гражданина (ки)_______________________

 (фамилия, имя, отчество)

паспорт______________________________

(серия  и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего (ей) _______________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие 

_____________________________________________________________________________________________
(наименование  и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Дубровское городское поселение», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной 

в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение».
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________                                                               ___________________________

(подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы)

«____» ____________________20___г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

